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1 Uvod

Praktiéno usposabljanje z delom (PUD) je obvezna sestavina izobrazevalnega programa. To ni le praksa, ampak
klju¢ni del izobrazevalnega procesa, kjer teoreticho znanje, ki ga pridobi$ v 3oli, poveze$ z realnimi delovnimi
procesi in nalogami. PUD se izvaja neposredno pri delodajalcih v realnem delovnem okolju.

Temeljni cilji PUD:
* Povezovanje teoreti€nega znanja, pridobljenega v 3oli, z realnimi delovnimi procesi.
* Pridobivanje delovnih izkuSenj in spoznavanje realne dinamike delovnega procesa.
* Poklicna socializacija in razvijanje socialnih kompetenc.
* Razvoj specifi¢nih poklicnih kompetenc.
* Razvijanje klju¢nih kompetenc.
* Razvijanje odgovornosti (npr. za lastno delo, kakovost opravljenega dela, upostevanje predpisov iz varnosti
in zdravja pri delu ter varovanja okolja ...).

Izvedba PUD je moZna zaradi sodelovanja med Solo, delodajalci in pristojnimi zbornicami, ¢emur pravimo
socialno partnerstvo. To partnerstvo zagotavlja usklajenost Solskega izobrazevanja s potrebami na trgu dela, kar

diplomantom posameznega izobrazevalnega programa bistveno pove¢a moznosti za zaposlitev v stroki.

Izbira delodajalca’ in delovna izkusnja na PUD sta izjemnega pomena za tvojo nadaljnjo poklicno pot.

"V priro¢niku uporabljeni samostalniki moskega spola, ki se pomensko in smiselno vezZejo na splosna, skupna poimenovanja (npr. dijak,
organizator PUD, mentor pri delodajalcu ...), veljajo tako za osebe Zenskega kot moskega spola.
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2 Prakticno izobrazevanje

PraktiCno izobrazevanje je sestavljeno iz dveh delov, ki se dopolnjujeta. V 3oli se izvaja prakti¢ni pouk, pri
delodajalcu pa PUD. Skupni obseg prakticnega pouka in PUD je doloCen z izobrazevalnim programom.
* Praktiéni pouk (PP): Ta del izobrazevanja poteka v okviru strokovnih modulov v 3oli. Najpogosteje se izvaja
v Solskih delavnicah, laboratorijih in specializiranih u€ilnicah, kjer pod vodstvom uciteljev usvoji§ osnovne
vescine, rokovanje z orod;ji in se pripravi$ na delo v realnem okolju.
* Prakticno usposabljanje z delom (PUD): Ta del se izvaja pri delodajalcih v realnem delovnem okolju.
Glavni namen PUD je, da znanje, ki ga pridobiva$ v Soli, poveze$ z dejanskim delom.

2.1. Obseg PUD

Obseg PUD (Stevilo ur) je dolo€en z izobrazevalnim programom in se razlikuje glede na vrsto izobrazevanja.
Letnik, v katerem bo$ opravljal PUD, in Stevilo ur PUD v posameznem letniku doloCi Sola. O natanénem Stevilu ur
in terminih izvedbe te bo pravoasno obvestil organizator PUD.

Organizator PUD

Na srednjih poklicnih in strokovnih Solah je za nalogo povezovanja Sole in delodajalcev pristojen organizator PUD,
ki te bo obvesSc&al o vsem, kar je povezano z nagrtovanjem, izvedbo, evalvacijo in tvojimi obveznostmi pri PUD.

Pomen PUD za dokon¢anje izobrazevanja
PUD je obvezen del izobraZevalnega programa, v katerem se izobraZujes, in se ne ocenjuje s Steviléno oceno, kot
je to obiCajno pri predmetih in strokovnih modulih. Namesto tega tvoj mentor pri delodajalcu in organizator PUD na

Soli spremljata tvoje delo ter na koncu ugotovita, ali si vse predpisane obveznosti PUD uspesno izpolnil.

Po zaklju¢enem PUD se izvedba evidentira z ugotovitvijo »opravil« ali »ni opravil«. Uspedno opravljen PUD
(ugotovitev »opravil«) je pogoj za napredovanje v visji letnik oziroma za dokoncanje celotnega izobrazevanja.
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3 Nacrtovanje in izvedba PUD

Celoten postopek nacrtovanja in izvedbe PUD je natan&no doloCen — od iskanja ustreznega delodajalca, organizacije
in spremljanja usposabljanja do evalvacije izvedenega PUD ter oddaje delovnih poro€il po njegovem zakljucku.

V nadaljevanju so opisani pomembni koraki, ki jih mora$ poznati, da bo$ lahko suvereno opravil ta obvezni del
izobrazevalnega programa.

3.1. Operativni uéni cilji oziroma cilji PUD

Pri poklicnem in strokovnem izobrazevanju je zelo pomembno, da se ne uci$ le teorije, ampak tudi delas v
resnicnem delovnem okolju. Tako lahko znanje, ki ga pridobi$ v Soli, preizkusi$ in uporabis v praksi.

V programih srednjega poklicnega izobrazevanja (SPI) so naloge in cilji, ki jih mora$ dose¢i pri PUD, zapisani v
katalogu prakticnega usposabljanja (KPU). Ta natan&no opredeljuje znanja, spretnosti in delovne postopke, ki jih
usvojiti za uspesno opravljanje poklica. Cilji izhajajo iz poklicnih standardov in so enotni tako za prakti¢ni pouk v
Soli kot pri delodajalcu.

V nekaterih drugih programih (NPI, SSI, PTI) KPU ni predviden. V teh primerih Sola v sodelovanju z delodajalci
dolo¢i cilje PUD, ki predstavljajo dogovor o tem, kaj bos pri delodajalcu dejansko delal in razvijal. Ti cilji so povezani
predvsem z:

* izvajanjem delovnih nalog in postopkov,

* uporabo delovnih sredstev in tehnologij,

* samostojnim, odgovornim in varnim delom.

Doloceni cilji PUD so nato razporejeni po posameznih letnikih, tako da skozi izobraZevanje postopno nadgrajuje$
svoje znanje in spretnosti. Tako je jasno, kaj se od tebe pri¢akuje v posameznem letniku in kako se vrednoti tvoj
napredek pri PUD.
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4 Iskanje delodajalca in »Najava u€nega mesta«

Zazeleno je, da si sam? poiS¢es delodajalca (Ce tega ne izvaja Sola), kjer zeli§ opravljati PUD. To je lahko Ze tvoja
prva realna delovna izku$nja. Ce po ve¢ poskusih ne bo$ nasel nikogar, ti bo pri iskanju pomagal organizator PUD.

Kje iskati?

Vpras$aj v lokalnem okolju, preveri delodajalce, ki te zanimajo (npr. na spletnih straneh, kot sta www.bizi.si ali
www.ajpes.si). Organizator PUD ima tudi seznam delodajalcev, s katerimi Sola sodeluje.

Kontakt
Pripravi se na stik z delodajalcem po e-posti, telefonu ali osebno.
Najava®

Ko najde$ delodajalca, ki te je pripravljen sprejeti, mu v podpis predlozis obrazec Najava ucnega mesta. S tem
obrazcem delodajalec Soli uradno potrdi, da te bo sprejel. Izpolnjeno najavo oddas organizatorju PUD na 3ol
(fiziCno in/ali v digitalni obliki, odvisno od navodil Sole).

4.1. Komunikacija z delodajalci

Nacin, kako komunicira$ z delodajalcem, ustvari prvi vtis o tebi in Soli. Komunikacija mora biti vedno premisljena
in strokovna.

E-posta

Komunikacija po e-posti je najpogostejSi nacin prvega stika.

* Vedno uporabljaj svoj Solski e-naslov.

* Prejemnik: PoiS¢i e-naslov kadrovske sluzbe ali tajniStva. Naslovi »info@« so pogosto polni in morda ne
bos dobil odgovora.

e Zadeva (Subject): Zadeva naj bo jasna.
Primer: Pronja za opravijanje PUD — [tvoje ime], dijak [ime Sole].

* CC (Kopija): V kopijo (CC) dodaj svojega organizatorja PUD na $oli.

* Vsebina:
1. Jasno se predstavi (ime, priimek, kateri letnik in program obiskujes).
2. Napisi, kdaj (toCen termin) bi Zelel opravljal PUD in koliko ur je predvideno.
3. Opisi, kaj rad pocnes v stroki in zakaj bi rad delal ravno pri izbranem delodajalcu. (Razisc¢i, kaj po€nejo.)
4. Pazi na slovni¢no pravilnost besedila.
5. Pripni svoj zivljenjepis (CV) — europass.
6. E-posto zaklju€i s pozdravom ter svojim polnim imenom in telefonsko Stevilko.

2V nekaterih primerih delodajalce poisce in dijake na PUD razporedi $ola. O tem te obvesti organizator PUD.
3 Najava ni obvezna in nekatere $ole tega dokumenta ne uporabljajo.
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Primer dobrega sporo¢ila:

Zadeva: ProSnja za opravljanje praktichega usposabljanja z delom

Pozdravljeni.

Moje ime je [ime] in obiskujem [letnik] letnik programa [ime programa] na [ime $ole].

V tekoCem Solskem letu imam predvideno praktiéno usposabljanje z delom (PUD) v terminu od [datum] do
[datum]. Veselilo bi me, €e bi lahko PUD opravljal pri vas, saj me zelo zanima podrocje [npr. razvoja spletnih

aplikacij, struZenja, nege], na katerem delujete.

PrepriCan sem, da bom med opravljanjem PUD pridobil ustrezne izkusnje, hkrati pa upam, da vam bom s
svojim delom v pomog.

Za vec vprasanj sem dosegljiv na tej e-posti ali na telefonski Stevilki [telefonska Stevilkal.

Zahvaljujem se vam za odgovor.

Lep pozdrav, [ime]

Primer slabega sporodila:

Zadeva: Doberdan

Rabim prakso za 1 mesec. Ali imate kaj prosto?

Komunikacija po telefonu

* Najprej si pripravi scenarij oziroma skripto za telefonski pogovor, na katerega si zapiSi vse, kar moras povedati
in kar moras vpra$ati (med telefonskim pogovorom si oznacuj, kaj si Ze povedal oziroma vprasal).

* Poisci telefonsko Stevilko tajnistva ali kadrovske sluzbe.

* Ko poklices, se predstavi (ime, priimek, dijak katere Sole si).

* Vprasaj, kdo je pri njih odgovoren za dijake na PUD-u.

« Ce osebe ni, prosi za njen neposredni e-naslov. Pisanje e-poéte je pogosto laZje.

« Ce te zavrnejo, se vljudno zahvali in pokli¢i naslednjega delodajalca na svojem seznamu. Ne obupaj, v prvem
poskusu redkokomu uspe.
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Osebni obisk delodajalca

* Imej pri sebi zivljenjepis (CV) in kratko prosnjo.

* Razis¢i, kaj podjetje dela.

* Poskrbi za urejen videz.

* Ob vstopu se na recepciji jasno predstavi (ime, Sola) in povej, zakaj si priSel.

* Vprasaj, kdo je odgovoren za dijake na praksi (obi¢ajno lahko pomaga kadrovska sluzba).

« Ce odgovorne osebe ni, pusti svoj CV in prosnjo. Prosi tudi za neposredni e-naslov te osebe.

* Na podlagi navodil, ki jih prejmes v 3oli, v proSnji opozori delodajalca na njegove pravice in dolZznosti.

* V morebitnem pogovoru poudari, da Zeli$ pri njih v ¢asu PUD povezati teorijo s prakso in pridobiti specificne
poklicne kompetence.

+ Vedno se vljudno zahvali. Ce te zavrnejo, se prijazno poslovi in obis&i naslednjega delodajalca na svojem
seznamu. Ne obupaj.

Ko najde$ delodajalca in organizatorju PUD oddas Najavo uénega mesta, se zacne uradni postopek sklenitve
kolektivne u¢ne pogodbe, za kar poskrbita Sola in delodajalec.

V primeru individualne ali kolektivhe u¢ne pogodbe pa uradni postopek sklenitve pogodbe vodi pristojna zbornica
z delodajalcem in s starSi oziroma polnoletnim dijakom.

4.2. Uc¢na pogodba
Ucna pogodba je pravni dokument, ki ureja medsebojne pravice, dolZznosti in obveznosti dijaka in delodajalca med PUD.

Uc&na pogodba je lahko:
* kolektivna u¢na pogodba, ki jo skleneta Sola in delodajalec ter opredeljuje obveznosti in pravice Sole, dijaka
in delodajalca pri izvedbi PUD,
* individualna u¢na pogodba, ki jo skleneta delodajalec in dijak ter njegovi starSi oziroma zakoniti zastopnik,
Ce je dijak Se mladoleten,
* vajeniSka pogodba, ki jo skleneta delodajalec in dijak ter njegovi starSi oziroma zakoniti zastopnik, e je dijak
Se mladoleten.

Dijak lahko sklene u€no pogodbo tudi z ve€ delodajalci oziroma sklene vec uénih pogodb. V tem primeru delodajalci
z organizatorjem PUD uskladijo medsebojne pravice in obveznosti.

Kolektivno uéno pogodbo skleneta Sola in delodajalec za enega ali za vec dijakov, praviloma za eno Solsko leto
z moznostjo podaljSanja.

Individualna uéna pogodba je praviloma namenjena dijakom izobrazevalnih programov SPI (triletnih) in se
obi¢ajno sklene za celotno obdobje izobrazevanja pred zaletkom izobraZevanja, lahko pa tudi pozneje, med
izobraZzevanjem. Na podlagi individualne uéne pogodbe je lahko dijak na PUD ve¢ &asa, kot je to dolo¢eno z
izobrazevalnim programom, vendar ne ve¢ kot 53 tednov v treh letih izobraZevanja.

Pogoj za sklenitev individualne u¢ne pogodbe je verificirano uéno mesto, ki se verificira samo za tiste izobrazevalne
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programe, ki imajo obseg PUD najmanj 14 tednov (ZPSI-1).

Individualna u€na pogodba se registrira na pristojni zbornici. Pogodba opredeljuje uéno razmerje, ki za obe strani
prinaga dolznosti in obveznosti. Ce se pri delodajalcu izvaja tudi del praktiénega pouka, se o tem neposredno
dogovorita 3ola in delodajalec ter pripravita nacrt izvajanja individualne u¢ne pogodbe.

VajeniSka pogodba je posebna oblika u¢ne pogodbe, ki se uporablja v vajeniski obliki izobrazevanja (izklju¢no
v izobrazevalnih programih SPI, ki jih doloCi MVI). Gre za dolgoro¢no zavezo med delodajalcem in vajencem
(dijakom). Ta pogodba se razlikuje od drugih, saj je bolj formalizirana in je povezana s to obliko izobrazevanja, kjer
se veclina ucenja dogaja v praksi pri delodajalcu. Med 3-letnim izobrazevanjem SPI se namre€ vajenci v podjetju
usposabljajo najmanj polovico ¢asa oziroma 56 tednov.

Za sklenitev individualne ali vajeniSke u¢ne pogodbe je pristojen delodajalec po dolodilih pristojne zbornice. Pri
teh dveh oblikah uénih pogodb je obvezen vmesni preizkus, ki ga izvede pristojna zbornica med PUD, praviloma
v 2. letniku.

V SPI je mozen prehod med oblikami u¢nih pogodb po predhodnem dogovoru s pristojno zbornico, Solo in dijakom.
Uc¢na pogodba se lahko spremeni na pobudo vsake od pogodbenih strank, vendar ne na Skodo dijaka. Lahko
se sporazumno odpove ali prekine pod dologenimi zakonskimi pogoji (ZPSI-1). Ce bi pri§lo do take namere, naj
se dijak predhodno obvezno posvetuje z organizatorjem PUD na Soli. S pogovorom se lahko razjasni tezava in
preprec€i morebitni zaplet.

4.3. Aneks h kolektivni uéni pogodbi

Aneks h kolektivni uéni pogodbi je uradni dokument, ki predstavlja dopolnitev kolektivhe u¢ne pogodbe in z njim
natanéneje dolo¢imo izvedbo PUD pri izbranem delodajalcu.

Vsaj 14 dni pred izvedbo PUD organizator PUD pripravi Aneks k ucni pogodbi, v katerem sporoCi podatke enega ali
vec dijakov, ki bodo pri izbranem delodajalcu opravljali PUD v toéno dolo¢enem terminu in predpisanem obsegu ur.

4.4. Napotnica za napotitev na PUD

Napotnica je pomemben dokument, ki usmerja na¢rtovanje, izvedbo in vrednotenje dela na PUD. Na napotnici so
zapisani tvoji podatki, podatki o delodajalcu, cilji PUD in termin opravljanja PUD.

Napotnico pripravi organizator PUD in jo s seboj k delodajalcu odnese$ prvi dan opravljanja PUD (razen Ce se Sola
in delodajalec ne dogovorita drugace).

4.5. Aplikacija e-PUD

Za lazjo organizacijo bo$ morda uporabljal tudi namensko aplikacijo e-PUD. Ce jo tvoja $ola uporablja, bo to
tvoje osrednje digitalno orodje, zato preveri navodila Sole o njeni uporabi. V tej aplikaciji bo$ lahko komuniciral z
delodajalcem in/ali organizatorjem PUD, spremljal statuse in oddajal potrebno dokumentacijo (kot so napotnica,
evidencni list in delovno porocilo).
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5 Obveznosti, pravice in zadolzitve med PUD

PUD opravljas v realnem delovnem okolju. Tam prevzame$ tudi vlogo sodelavca. To prinasa dolo¢ene obveznosti,
ki se jih moras drzati, hkrati pa tudi pravice, ki jih mora delodajalec spoStovati.

5.1.

Obveznosti na PUD

Upostevaj navodila delodajalca in mentorja.

UpoStevaj predpisani delovni €as in hisni red delodajalca.

Prvi dan opravljanja PUD te je delodajalec dolZzan seznaniti z nevarnostmi in varnostnimi ukrepi na tvojem
konkretnem delovnem mestu. Ta navodila mora$ natan¢no upostevati.

V primeru odsotnosti s PUD iz kakrsnihkoli razlogov si dolzan obvestiti mentorja pri delodajalcu vnaprej ali
najpozneje v Stiriindvajsetih (24) urah. Za nadomestitev izostanka se dogovori§ z mentorjem pri delodajalcu,
organizatorja PUD pa obvesti§ o dogovoru o nadome$&anju ur. PUD ne more$§ nadomes&¢ati v ¢asu pouka,
lahko ga nadoknadi$ na pouka proste dni ali med pocitnicami.

Skrbeti mora$ za varovanje podatkov in poslovnih skrivnosti delodajalca.

5.2. Pravice na PUD

Delodajalec ti bo dodelil mentorja, ki je odgovoren zate. Dajal ti bo delovne naloge, te vodil, spremljal tvoj
napredek in ti pomagal. Mentor tudi ovrednoti uspesnost tvojega dela na PUD.

Delo na PUD ne sme presegati 8 ur na dan oziroma 38 ur na teden. Ce dela$ strnjeno 4 ure ali veg, ti pripada
najmanj 30 minut odmora.

Delodajalec ti je dolzan zagotoviti prehrano med delom na enak nacin kot svojim zaposlenim. Kjer to ni
mogoce (npr. nimajo organizirane malice), ti mora povrniti stroSke zanjo. Kljub temu je priporocljivo, da si prvi
dan prineses nekaj hrane s seboj.

Za opravljeno delo ima$ pravico do nagrade. ViSina nagrade je odvisna od zakonodaje in kolektivnih
panoznih pogodb.

Med opravljanjem PUD te mora delodajalec na podlagi zakonske obveze prijaviti v zavarovanje za primer
poskodbe pri delu ali poklicne bolezni.

Pred zacetkom dela na PUD bo$ morda moral opraviti zdravniski pregled, o Eemer te bo obvestil organizator
PUD ali delodajalec.

5.3. Naloge na PUD

Med opravljanjem dela na PUD mora$ redno voditi dva kljuéna dokumenta, ki sluzita kot dokazilo o tvojem delu

in napredku.

Evidenéno (dnevno) porocilo prisotnosti na PUD

Evidencno porocilo (evidenca prisotnosti) je dokument, ki ga redno izpolnjujes vsak dan in sluzi za evidenco tvoje
prisotnosti oziroma kot dokazilo o opravljeni urni obveznosti (dnevno, tedensko in celotno Stevilo predvidenih
ur PUD).
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Obicajno je to tabelarna predloga, kamor vpiSes:
* tekoci datum,
* kratek zapis glavnega dnevnega opravila, ki si ga tisti dan opravljal,
« Stevilo dnevno opravljenih ur.

Mentor mora vsebino evidenénega porocila redno preverjati in jo s podpisom potrditi, vodenje evidenénega porocila
pa je tvoja odgovornost.

Delovno porocilo
Med opravljanjem PUD piSes delovno porocilo, v katerem podrobneje opiSes svoje delo.

Sola dologi obliko delovnega poroéila, zahtevane elemente delovnega porogila in pogostost pisanja (dnevno,
tedensko), kar je zapisano v navodilih, ki jih dobi$ pred izvedbo PUD.

V delovno porocilo belezi§ dnevne aktivnosti, opisuje$ naloge ali delovne procese, ki si jih opravljal, ter jih povezujes
s cilji PUD, ki so napisani na napotnici.

Najpomembnejsi del delovnega porocila je tvoja refleksija, kar pomeni, da zapi$es, kaj si se ob nekem delovnem
opravilu naucil, kako lahko pridobljene veS&ine povezes z znanjem iz Sole in kako si sodeloval z mentorjem in/
ali sodelavci.

5.4. Komunikacija s Solo v ¢asu PUD

V Casu izvajanja PUD je organizator PUD v stalnem stiku s tvojim delodajalcem. Prek telefona, e-poste ali z osebnim
obiskom pri delodajalcu preverja, kako ti gre, ali dosega$ zastavljene cilje in kaksno je tvoje sploSno pocutje.

Pomembno je, da med PUD dnevno spremljas Solsko e-posto (ki je glavni kanal za uradno komunikacijo), ¢e ti
organizator PUD sporoc¢a kaj pomembnega.
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6 Po koncanem PUD

Po kon¢anem PUD mora$ do dolo¢enega datuma obvezno oddati urejeno dokumentacijo v dogovorjeni (pisni
ali elektronski) obliki organizatorju PUD v pregled kot dokazilo o opravljeni obveznosti. Izpolnjeno evidenéno in
oddano delovno porogilo sta tudi podlagi za oblikovanje ugotovitve o uspesnosti PUD.

Izpolni$ anketni vprasalnik o delu na PUD.
Ob zaklju€ku PUD se zahvali svojemu mentorju in vsem sodelavcem za priloznost in pomembne izkuSnje med PUD.
Oddaja dokumentacije
Oddas naslednjo dokumentacijo:

* lzpolnjeno napotnico, ki jo potrdi mentor.

* Dnevno vodeno in pregledano evidenéno porocilo, ki ga podpiSe mentor.

* Delovno poro€ilo, pripravljeno v skladu z navodili Sole.
Dokumentacijo moras oddati v skladu z navodili, ki si jih prejel pred odhodom na PUD in kjer je natan&no odlo¢eno,
v kaksni obliki oddas dokumentacijo (original napotnice in evidentnega porocila, tiskano ali digitalno obliko

delovnega porodila ...).

UpoStevaj rok oddaje! V navodilih, ki jih dobis pred PUD, je predvidena tudi sankcija nepravoCasne oddaje
dokumentacije.

Evalvacija izvedenega PUD

Po zaklju¢enem PUD bos$ do doloCenega datuma, obiCajno prek spletnega vprasalnika, podal svojo oceno in
razmislek o opravljenem delu na PUD. Svoje delo bo ovrednotil tudi tvoj mentor pri delodajalcu.

Te informacije so za Solo zelo pomembne, saj omogocajo preverjanje, ali so bili cilji PUD dosezeni, hkrati pa
prispevajo k izboljSevanju nacrtovanja in izvedbe PUD za prihodnje generacije dijakov.
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7 Ugotovitev »opravil/ni opravil« PUD

Vrednotenje tvojega dela na PUD in dodelitev ugotovitve o uspeSnosti se v skladu s 17. ¢lenom Pravilnika o
ocenjevanju znanja v srednjih Solah ne ocenjuje s Steviléno oceno, ampak se ugotavlja z »opravil« ali »ni opravil«.
Opravljen PUD je obvezni pogoj za napredovanije v vi§ji letnik oziroma dokon&anje izobrazevanja.

Obveznosti PUD uspesno opravis$, kadar so izpolnjeni vsi naslednji pogoiji:
» Uresnici$ predvidene operativne u¢ne cilje oziroma cilie PUD (na podlagi evalvacije se ugotavlja, v kolikSni meri).
* lzdelas in oddas predvideno delovno porocilo z refleksijo o svojem delu.
* Doseze$ zahtevano prisotnost ur na PUD, dolo€eno z izobraZevalnim programom.
* Mentor pri delodajalcu poda pozitivho opisno porocilo o izpolnjevanju tvojih delovnih obveznosti na PUD.

Tvoja osnovna dolznost je 100-odstotna prisotnost na PUD v obsegu, ki ga dolo€a izobrazevalni program. Ne
glede na obvezo 100-odstotne prisotnosti ti lahko strokovni aktiv Sole v izjemnih in utemeljenih primerih prizna
opravljeno obveznost PUD tudi pri manjSi realizaciji predvidenih ur, pod pogojem, da kljub odsotnosti izpolni$ vse
druge predvidene pogoje.

Tak8na izjema se uveljavlja izklju¢no, kadar izostane$ zaradi objektivnih in utemeljenih vzrokov, na katere nisi
mogel vplivati (npr. nenadna dolgotrajna bolezen oziroma zdravljenje, izredne okoliS€ine — naravna nesreca, smrt
v druzini, prometna nesreca s posledicami, drugi upraviceni razlog ...).

O priznavanju obveznosti na podlagi izjem odlo¢a strokovni aktiv na podlagi pisne vloge, ki ji morajo biti priloZzena
ustrezna uradna dokazila, ki izkazujejo navedene razloge.

Na podlagi popolne vlioge in presoje o drugih izpolnjenih pogojih lahko strokovni aktiv sprejme sklep o priznanju
obveznosti PUD, s katerim se doloci, da iz utemeljenih razlogov 100-odstotna prisotnost v konkretnem primeru ni
bila nujna za uspesen zaklju¢ek PUD.

Izostanki iz osebnih razlogov, ki so po Solskih pravilih sicer opravicljivi, vendar ne spadajo med objektivho
utemeljene izredne okolidCine, se dijaku ne priznajo kot opravljena obveznost. V teh primerih si dolZan manjkajoc¢e
ure v celoti nadomestiti v neposrednem dogovoru z delodajalcem. NadomeS&anje izostankov se izvaja zunaj
Casa, predvidenega za redni pouk, saj nadome&¢anje PUD ne more biti podlaga za odsotnost od drugih oblik
izobrazevalnega dela.

V primeru odsotnosti s PUD si dolzan o tem predhodno obvestiti mentorja pri delodajalcu, v nujnih in nepredvidenih
primerih pa najpozneje v §tiriindvajsetih urah po nastopu odsotnosti. Za termin nadomescanja neopravljenih ur se
samostojno dogovori§ z mentorjem, o dogovoru pa si dolzan obvestiti tudi organizatorja PUD.

Po izvedenem PUD organizator na podlagi pogojev ugotavlja, ali si uspesno izpolnil vse obveznosti.

Konéno ugotovitev zapiSe kot »opravil« ali »ni opravil«.



Pogosta vprasanja (FAQ) | 16

8 Pogosta vprasanja (FAQ)

Kaj naj naredim, €e ne najdem delodajalca?

Najprej vprasaj so$olce, kje bodo opravljali PUD in ali je tam morda $e prosto mesto. Ce si neuspe$en, &im prej
obvesti svojega organizatorja PUD-a, ki ti bo pomagal.

Ali mi pripadajo potni stroski?

Za 3olsko obliko izobraZevanja zakonske podlage ne predvidevajo povracila strodka prevoza. Priporocljivo je, da
si izbere$§ delodajalca, ki je blizu tvojega doma.

Kaj pa prehrana?

Delodajalec ti je dolzan zagotoviti prehrano. Ce je nimajo organizirane, ti pripada povragilo stroskov za malico.
Vseeno si prvi dan prinesi hrano s seboj.

Kaj naj naredim, ¢e izgubim dokumente (napotnico, evidencni list)?

Ce izgubi$ dokumente, jih lahko ponovno natisne$. O tem takoj obvesti organizatorja PUD-a, da bosta uredila
zahtevane podpise.

Kaj naj naredim, ¢e delodajalec ne vrne podpisanih dokumentov?

Dokumentacija je tvoja skrb. Delodajalca moras poklicati ali ga obiskati in ga vljudno prositi za izpolnitev.
Ali lahko PUD opravljam v drugem terminu?

Zaradi organizacije pouka menjava termina za dijake, ki se Solajo redno, praviloma ni mozna.

Ali lahko nadomeséam ure PUD v ¢asu pouka?

Nadomesc¢anje izostankov ur PUD se izvaja zunaj Casa, predvidenega za redni pouk, saj nadomes&anje PUD ne
more biti podlaga za odsotnost od drugih oblik izobrazevalnega dela.

Do kdaj moram nadomestiti ure PUD?

Solsko leto traja do 31. 8. in do takrat ima$ ¢as, da nadomesti$ izostanke ur PUD.
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9 Zakljuéek

PUD je pomembna priloznost, da znanje iz Sole preizkusi$ v resnicnem delovnem okolju, razvije$ svoje spretnosti
ter pridobi$§ dragocene izkusnje za prihodnost. Pri tem ima$ aktivno vlogo — s svojo odgovornostjo, zavzetostjo in
odnosom do dela lahko pomembno vplivas na svoj napredek.

Izkoristi PUD kot priloznost za ucenje, spraSevanje in napredovanje, saj ti lahko prav ta izkuSnja pomaga pri
odloc€itvah o nadaljnji poklicni poti in olajSa prehod v svet dela.
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10 Viri

Priro€nik temelji na strokovnih in zakonodajnih virih, ki predstavljajo okvir za nacrtovanje, izvajanje in evalvacijo
prakticnega usposabljanja z delom (PUD):
* Center RS za poklicno izobrazevanje (2023). Smernice za spremljanje in ocenjevanje PUD. Ljubljana: CPI.
* Center RS za poklicno izobrazevanje (2025, januar). Digitalno podprt model nacrtovanja, izvedbe in evalvacije
PUD. Dostopno na: https://cpi.si/mpi/gradiva/?gradivo=24506.
« Justinek, A. (2011). MUNUS2: prakti¢no usposabljanje z delom. Vodnik za dijake. Ptuj: Solski center. Dostopno
na: https://cpi.si/lwp-content/uploads/2020/09/MUNUS2-Vodnik-dijaki.pdf.

10.1. Priporocila za nadaljnje branje

* Center RS za poklicno izobrazevanje. (2025). Podporno gradivo — Kako podpreti mentorja pri izvedbi
usposabljanja? (Sklop 2). Ljubljana: Center RS za poklicno izobrazevanje. ISBN 978-961-7139-71-6.
Dostopno na: https://cpi.si/wp-content/uploads/2025/06/2_Podporno-gradivo_Kako-podpreti-mentorja.pdf

* Makovec Radovan, D. (2021). Specifike u€enja v podjetjih. Ljubljana: Center RS za poklicno izobrazevanije.
Dostopno na: https://cpi.si/wpcontent/uploads/2021/11/Specifike_ucenja_v_podjetjih-1.pdf
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11 Priloga

Obrazec, vklju€en v prilogo tega priroCnika, je primer dobre prakse in je namenjen podpori pri izvajanju in
vrednotenju PUD. Obrazec ni zavezujoc.

Sola lahko prilagodi ali pripravi lasten obrazec skladno s svojimi organizacijskimi posebnostmi in izobrazevalnimi
programi, pri Eemer je treba zagotoviti usklajenost z veljavno zakonodajo.

Priloga 1: Evidenéno (dnevno) porocilo prisotnosti na PUD
Podatki o delodajalcu
Evidenéno porocilo prisotnosti na PUD

Dijak*:

Datum Opravljeno delo Opravljeno stevilo ur

Skupaj:

Mnenje mentorja/delodajalca:

Datum: Mentor:

Podpis mentorja:

4V evidencnem porocilu prisotnosti dijaka na PUD uporabljeni samostalniki moskega spola, ki se pomensko in smiselno vezejo na splo$na,
skupna poimenovanja (npr. dijak, mentor, delodajalec ...), veljajo tako za osebe Zenskega kot moskega spola.
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